Jihoceska univerzita
v Ceskych Budégjovicich

Opatieni reditelky KaM JU €. 24/2025

O proplaceni dokladti za nakupy v hotovosti, vypisy z Iékaiskych
dokumentaci a predkladani dokladi za platby platebni kartou Kam JU

I Uvod

Toto opatieni se vydava pro ucely proplaceni dokladl zaméstnancim KaM JU za nakupy v hotovosti,
za vypisy z lékarskych dokumentaci u budoucich zaméstnanc(i KaM JU a také pro presnéjsi stanoveni
podminek predkladani doklad( za platby uskute¢néné platebni bankovni kartou ve vlastnictvi KaM
JU k bankovnimu uc¢tu 336662702/0300 v souladu s opatfenim kvestorky K 102 ze dne 12. 9. 2016.

Il. Nakupy v hotovosti

Nakupy v hotovosti realizuji zaméstnanci KaM JU pouze v nejnutnéjsich pripadech. Hlavni formou
Uhrady je platba na fakturu, kterd bude splfiovat veskeré nalezitosti, pfipadné platba bankovni kartou,
kterd je ve vlastnictvi KaM JU. Vidy je potreba, pokud je to mozné, mit doklad oznaceny tak, aby byla
JU viditelnym odbératelem. Ndkupu jako takovému bez ohledu na zpUsob platby, vidy predchazi
schvalend objednavka v systému Verso.

Pokud dodavatel neumoznuje Uhradu fakturou a zaméstnanec nedisponuje platebni kartou KaM JU,
nebo dodavatel nepfijima platby platebnimi kartami, domluvi se zaméstnanec s feditelem KaM JU,
v dobé jeji nepfitomnosti s ucetnimi KaM JU, jaké jsou moznosti nakupu a az po schvdleni nakup
v hotovosti provede.

Po provedeném nakupu v hotovosti dolozi zaméstnanec doklad k proplaceni obratem, nejpozdéji
vSak do 5 pracovnich dni ode dne uskuteénéni nakupu na uétarnu KaM JU. Pfi odevzdani dokladu
zaméstnanec nahldsi, jakou formou zada proplaceni ndkupu (na bankovni ucet nebo v hotovosti).
Proplaceni nakupu v hotovosti zaméstnanci probéhne po zpracovani uétarnou, schvaleni financnich
zdrojii a celkovém uzavieni dokladu, nejpozdéji vSak do 10 pracovnich dni ode dne odevzdani
dokladu na ucétarnu KaM JU. Proplaceni dokladu bez schvaleni zdroj(i pfikazcem operace, sprdvcem
rozpoctu a hlavni iéetni neni mozné.

Doklady se vidy odevzdavaji v originalni podobé. V pfipadé prijatych doklad(i na email, preposila
doklad nakupujici na email efaktury-kam@jcu.cz i s informaci ohledné cisla objednavky v systému
Verso a zplUsobem proplaceni.
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. Ndakupy hrazené platebnimi kartami ve vlastnictvi KaM JU

Nakupy hrazené bezhotovostné financnimi prostifedky z platebni karty ve vlastnictvi KaM JU
vazanymi k bankovnimu uctu ¢. 336662702/0300 v souladu s opatfenim kvestorky K 102 ze dne 12.
zari 2016. O pridéleni platebni karty rozhoduje feditel KaM JU po pfedchozim posouzeni, zda je
pridéleni karty Zadouci. Platebni karta je vydavana na jméno zaméstnance a jeji drzeni ma
zaméstnanec uvedeno v karté svérenych predmétl. Tato karta je uloZena v osobni sloice
zaméstnance na utvaru personalnim KaM JU. Pfi ukonceni PP feditel KaM JU kartu v bance
vydavatele karty nechd zablokovat a zaméstnanci kartu odebere. Karta se obratem znehodnoti
prestfizenim Cipu. Provadét uhrady platebnimi kartami KaM JU maji moznosti pouze zaméstnanci,
jejichz jméno je na platebnich kartdch uvedeno. Karta je nepfenosna. Drzitel platebni karty je
zodpovédny za vSechny transakce uskutec¢néné jemu svérenou platebni kartou. Platby jednotlivych
drziteld karet se odlisuji dle SS plateb. V pripadé ztraty platebni karty tuto ztratu zaméstnanec
neprodlené ohlasi fediteli KaM JU. Drzitel karty je zodpovédny za pfipadnou Skodu dle pravidel
obecné odpovédnosti zaméstnance.

Nakupu a platbé platebni kartou predchazi schvdlena objednavka v systému Verso. Pred platbou
platebni kartou ma vidy prednost forma Uhrady na fakturu/pfevodem z Uctu na zakladé zalohové
(proforma) faktury.

V pfipadé uskutecnéni platby platebni kartou je zaméstnanec, ktery je vlastnikem karty a ktery
platbu uskutecnil, povinen obratem predat dafovy doklad na uétarnu KaM JU nebo zaslat na email
efaktury-kam@jcu.cz spolecné sinformaci ohledné schvalené objedndvky v systému Verso.
Zaméstnanec je povinen doklad dorudit na uétarnu KaM JU nejpozdéji do 3 pracovnich dni ode dne
uskuteénéni ndkupu.

Zaméstnanec, ktery do uzavreni i¢etniho obdobi, ve kterém platba platebni kartou probéhla, darfiovy
doklad na uctarnu nedoloZi, je povinen Uhradu na zdkladé vystaveného zdvazku k zaméstnanci,
uhradit z vlastnich zdroju.

Z divodu obtiznosti ziskat danovy doklad, se nedoporucuji ndkupy z e-shopli, predevsim z téch,
u kterych neni jistota zaslani dafiového dokladu v souladu s pfipravovanym opatfenim kvestora.
V pfipadé zahrani¢nich dodavatell v ramci EU, je ndkup mozny pouze v pfipadé, Zze neni mozné
predmét nakupu poftidit v ramci CR a pouze s formou uhrady na fakturu. Uhrada platebni kartou
mimo CR neni povolena. Pfed kazdym nakupem je objedndvajici povinen se nejprve domluvit
s feditelem KaM JU nebo s Uctarnou KaM JU a ndkup provést az po schvaleni. Nakup mimo EU neni
povolen. Nakup ze zahraniénich internetovych trzist neni povolen, ani pokud se jedna o dodavatele
v ramci EU.
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IV. Proplaceni vypist ze zdravotni dokumentace od lékafi zaméstnanciim KaM JU

V souladu se Zakonikem prace a dalSimi pravnimi predpisy je zaméstnavatel (JU) povinen
zaméstnanci povinen uhradit naklady souvisejici s pracovné lékarskymi sluzbami. Zaméstnavatel
hradi naklady souvisejici s Iékafskymi prohlidkami (vstupni, periodické a mimoradné) smluvnimu
subjektu (Nemocnice Ceské Budéjovice) na zakladé zaslané faktury, které predchazi schvélend
objedndavka v systému Verso. Za objedndvku je zodpovédnd personalistka KaM JU, v ptipadé jeji
nepfitomnosti poté osoba, ktera lékarskou prohlidku objedndava.

Zameéstnavatel (JU) je dale povinen uhradit naklady na vypis ze zdravotni dokumentace.
Personalistka KaM JU je povinna nejpozdéji pfi predani dokumentd pro pracovni lékafstvi
zaméstnanci zadat objednavku na naklady souvisejici s vypisem ze zdravotni dokumentace do
systému Verso. V pripadé jeji nepritomnosti poté osoba, ktery dokumenty predavd. Zaméstnavatel
(JU) je povinen uhradit naklady na Iékafskou prohlidku vzdy, i v pfipadé neuzavreni PP. V pfipadé, ze
k uzavieni PP, DPC, DPP nedojde (z jakéhokoliv ddivodu ze strany budouciho zaméstnance), nebude
budouci zaméstnavatel (JU) proplacet naklady souvisejici s vypisem ze zdravotni dokumentace. Na
tento fakt upozorni personalistka KaM JU budouciho zaméstnance pfi prfedani informace ohledné
nutnosti ziskani vypisu ze zdravotni dokumentace.

V pfipadé, Ze je zaméstnanci pfislibeno zaméstnani a splfiuje podminky na zakladé vstupni |ékarské
prohlidky, doloZi budouci zaméstnanec origindlni doklad souvisejici s Uhradou vypisu ze zdravotni
dokumentace neprodlené personalistce KaM JU nebo na uctarnu KaM JU, nejpozdéji vsak pti podpisu
pracovni smlouvy. Budouci zaméstnanec také nahlasi, jakou formou Uhrady si pfeje mit vypis ze
zdravotni dokumentace proplacen (hotovostné/bezhotovostné na uvedeny bankovni Gcet). Za
v€asné dolozeni dokladu je zodpovédny zaméstnanec, ktery o proplaceni zada. Za informovani
budouciho zaméstnance je zodpovédna personalistka KaM JU, v jeji nepfitomnosti osoba, kterd
budoucimu zaméstnanci predava informace ohledné vstupni Iékarské prohlidky. K proplaceni
dokladu dojde po zpracovani dokladu, schvaleni finan¢nich zdroji a uzavieni dokladu, nejpozdé;ji
vSak do 10 pracovni dni ode dne predani dokladu na uétarnu KaM JU.

V. Zavérecna ustanoveni
Toto opatreni nabyva platnosti a U¢innosti dnem podpisu feditelky KaM JU.
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